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1. ALTALANOS TAJEKOZTATAS

1.1. Altalinos tajékoztatis az érintett maganszemélyek részére

A Csapi-15 Kit. mint adatkezeld (tovabbiakban: adatkezeld) tajékoztatia az érintett munkavallalokat
(munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal rendelkezéket), hogy jelen szabdlyzatban t6mér és kozérthets
formaban igyekszik leirast adni az altala végzett személyes adatkezelésekrdl, az érintettek jogairdl,
garanciakrol,

Az adatkezeld az adatkezelési tevékenységét ugy végzi, hogy az felelien meg az Eurdpai  Unid
Parlament és Tanacs 2016/679. szam( Altalanos Adatvédelmi Rendeletének, ismert elnevezéssel: a
.GDPR"nek, amely alapveten szabalyozza a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében tirténd védelmét és az ilyen adatok szabad dramlasat.

1.2. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja azoknak a belsé szabdlyoknak és intézkedéseknek a megismertetése a
munkavallalokkal, amelyek az érintettek szamara a jogi garancidkat, az adatkezeld szamara a
megfelelést (compliance) biztositjak, és azt utélag igazolni is tudja (elszamoltathatdsag) mind az
adatvédelmi hatdsag, mind az érintett maganszemélyek felé.

Jelen ,Munkaltatoi Adatkezelési Szabalyzat” az Altalanos Adatkezelési Szabélyzat’ alapelveinek
és eldirasainak betartasa mellett érvényes, és tartalmazza azoknak az alapelveknek a megvaldsitasat
az érintettek, mint munkavallalok esetére.

1.3. A Szabalyzat hatalya: kikre és milyen tevékenységekre terjed ki a szabalyozas

Jelen Szabdlyzat a munkavallaldkra, mint érintett természetes személyre vonatkozé személyes adatok
adatkezeld altali adatkezelésre terjed ki, azokrdl ad tajékoztatast. Munkaltaté vallalja, hogy a
munkaviszonyhoz kapcsolédoan adatfeldolgozok részére atadott adatok és a folytatott adatkezelési
miveletekre vonatkozdan az adatfeldolgozdkkal betartatja az unids adatvédelmi rendelet eldirasait.

Az egyes munkaltaloi tevékenyseégekben a munkavallalok személyes adatai esetileg kiilénbozé
jogalapok alapjan kerlilnek kezelésre, igy: jogi kitelezettség vagy munkaszerzodés teljesitése, illetve
munkaltatdi jogos érdek alapjan.
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2. AZ ERINTETT HOZZAJARULASA ALAPJAN TORTENO
ADATKEZELES

Az Altaldnos Adatkezelési Szabalyzat 3. Az érintetl hozzajarulasa alapjan 16rténd adatkezelés™ c.
fejezetben kimondott szabalyok itt is érvényesek. Ezeken tiimenden:

2.1. Az uralkodd joggyakorlat alapjan munkaviszonyban a munkavallalé hozzajaruldsa nem lehet
tnkéntes, mert egyfajta egyensilytalansag, hatalmi viszony all fent a munkaltato javara.
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3. ADATKEZELES JOGI KOTELEZETTSEG TELJESITESE
ERDEKEBEN

Az Altalanos Adatkezelési Szabalyzat 4. Adatkezelés jogi kotelezeftség teljesitése érdekében” c.

3.1,

3.2,

3.3

fejezetben kimondott szabalyok itt is érvényesek. Ezeken Wimenden:

Az adatokat megismerd szemelyi kér: a munkaltatdra vonatkozora vonatkozo jogi kitelezetiség
teljesitését viégzd belsd szervezeti egység azon munkatarsai, akik a konkrét feladatot végzik.

Adatkezelés  munkaviszony  |étesitése, teljesitése és  kapcsolddo  nyilvantartasi
kbtelezettségeknek vald megfelelés erdekében.

3.2.1. A munkavallaloktdl kizardlag olyan személyes adatok szerezhetSk be és tarthatok
nyilvan, amelyek munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz és megszintetéséhez,
illetve az add- és tarsadalombiztositasi kilelezellségek teljesitéséhez szikségesek, s a
munkavallald személyhez flizddS jogait nem sérlik.

3.2.2. A munkavallald kezelt személyes adatainak kore:

1. név

2. sziletési név,

3. sziiletési helye, ideje,

4. anyja neve,

5. lakcime, tartdzkodasi helye,

6. allampolgarsaga,

7. addazonositd jele,

8. TAJ szama,

9. személyi igazolvany szama,

10. lakcimet igazold hatdsdgl igazolvany szama,

11. bankszamlaszama,

12, munkaviszony kezdetének és végének napja,

13. munkakor megnevezése,

14, munkabérének dsszege, a bérfizeléssel, egyéb jultatdasaival kapcsolatos adatok,

15 a munkavallalé munkabérébd! jogerds halarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando lartozas,

16. a munkaviszony megszinésének maodja, indokai,

17. munkaviszony létesilésekor meglévd erkblesi bizonyitvanyrdl valé feljegyzés,

18. a munkakdri alkalmassagi vizsgalat megallapitasa,

19, magannyugdij pénztar es dnkénles kblcstnds biziosité pénziar tagsay esetén a
pénziar megnevezeése, azonosild szama és a munkavallald tagsagi szdma,

20. kilfoldi munkavallald esetén dllevélszam; munkavallalasi jogosultsdgol igazold
dokumentumanak megnevezésel és szama,

21. munkahelyi baleseti jegyzdkanyvek;

3.2.3. A személyes adatok cimzetijei: az adatkezeld munkaltatdo vezetdje, munkaltatoi jogkor
gyakorldja, a munkalgyi feladatokat ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozai, igy
kildndsen az adatkezeld adozasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi (kifizetGi)
tevékenységét ellatdé munkavallalol, kbzremiikddi és adatfeldolgozoi.

3.2.4. A szemelyes adatok tarolasanak iddtartama; a jogi kotelezettséget elbird jogszabalyban
meghatarozaott idétartam.

3.2.5. Betegségre és szakszervezeli tagsagara vonatkozo adatokal az adatkezeld munkaltatd
csak a Munka Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezetiség teljesitése
céljabol kezel.

Munkavallalok munkahelyi alkalmassagi vizsgalataival kaposolatos adatkezelések

3.3.1. A munkavallaldéval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd szabaly, minl jogi kotelezellségel eldird szabaly hataroz

meg, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozot! jog gyakoridsa,
kitelezetiség teljesilése érdekében sziikséges,
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3.3.2

3.3.3.

334,

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

A vizsgalat eldtt munkaltatd érthetten és részletesen tajékoziatia a munkavallalokat
tibbek kozott arrdl, hogy az alkalmassdagi vizsgalat milyen készség, képesség
felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben
nem jogszabaly irja el a vizsgalatot, Ggy jogos érdek alapjan torténd adatkezelés
lehetdsége merilhet fel.

Amennyiben jogszabaly irja eld a vizsgalat elvégzését, akkor a munkaltato tajékoztatja
a munkavallalokat a jogszabaly cimérd! és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

A kezelhetdé személyes adatok kére: a munkakdr alkalmassag tényének vagy
hianyanak megallapitasa.

Nem kezelhetd a munkaltaté részérél semmilyen szakmai (orvosi, pszichologiai)
tesztlapra, kérdéssorra adott valasz és az azokbol levonhatd kivetkezletés,

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa,
munkakori feladat ellatasa.

A személyes adatok cimzetljei, lletve a cimzellek kategoriai: Az alkalmassagi vizsgalat
eradmenyét a vizsgalattal érintett munkavallalg, illetve a vizsgalatot vegzd szakember
ismerhelik meg. A munkaltatd vezetdje, munkallatoi jogktr gyakorldja szamara csak az
az informacié adhato at, hogy a vizspall személy a munkara alkalmas-e vagy sem,
illetve milyen feltételek biztositandok ehhez.

A fentieken fellli vizsgalati eredményt, illetve annak részletes dokumentaltsagat a
munkaltatd nem ismerheti meg,

A személyes adatok kezelésének idGtartama: a munkaviszony fennallasanak
idétartama, illetve azon Wil a munkaligyi kbvetelések elévilési ideje, amennyiben a
vizsgdalatnak van vonatkozdsa a kiveteléshez. Ennek hianyaban a munkaviszony
fennalltanak idétartamaig torténhet az adatkezelés.

Adattdrolas helye, modja: papir alapon a munkavallald munkaligyi dossziéjaban, illetve
eleklronikusan a munkaltaté altal hasznalt szoftverek adatbazisaiban.
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4.

ADATKEZELES MUNKALTATO! ,JOGOS ERDEK”

ALAPJAN

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5,

A munkaltatdnak a munkavallaloval fennalld munkaviszonya alaft, illetve azt megeldzien és azt
kavettien is flizddhet érdeke személyas adatok kezeléséhez. Az esetek jelentds részében az
adatkezelések jogalapja nem az egyébként kapcsolddo jogi kotelezeltsegek teljesitése, hanem
az Gn. munkaltatdi jogos érdeken alapuld adatkezelés, amelyekhez érdekmérlegelési teszt
elvégzése szilkséges.

Munkaltato az adatkezelés céljat minden esetben vilagosan és egyértelmilen hatarozza meg. A
munkavallalokts! kért adatok kore, veliik szemben alkalmazott vizsgalatok csak olyan esetekre
vonatkozhat, amikor az lényeges tajékoztatast ad a munkaviszony létesitése, fenntartasa,
megsziniatése szempontjabol.

Munkaltatd kifejezetten figyel a szlkségesség-aranyossag elvére, az alkalmazott eszkdz
alkalmas az adatkezelési cél elérésére, csak szilkséges meértékl adatkezeléssel jar, az
ellendrzés csak a munkavégzéssel osszefliggésben torténik. Munkaitaté kilondsen figyel arra,
hogy a munkavillaldkat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valé jog, amelyeknek
tipikus szinterei: ebadld, 6lt6z6, pihend- dohanyzo helyiség, mosdok,

A munkéltatoi ellentrzések soha nem irdnyulnak a munkavallalok emberi méitésaganak a
sérelmére, igy a munkavallalok megfélemlitésére, megalazédsara, zaklatasara, zavarasara.

A jogos érdek jogalap szerinti adatkezelések fdbb esetkdrei:

nem jogszabalyi elSirason alapuld alkalmassagi vizsgdlatok, készség- és képesség
felmerések,

allaspalyazatokhoz kapesolodd adatkezelések

munkaltatdi e-mail fiok és cim hasznalata

be- és kiléptetd rendszerek adatkezelese

elektronikus megfigyeld rendszer altal végzell adatkezelés

munkahelyi internet, wifi hasznalata

munkaltatai laptop, szamitégep hasznalata

munkaltatoi telefon hasznalata
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5. ALLASPALYAZATOKHOZ KAPCSOLODO

ADATKEZELESEK

5.1, Munkaltatd allaspalyazat meghirdetése esetén eldzetes tajékoztatas keretén belll biztositja
sajat adatkezeld voltanak es elérhetdségének a megismerhetdségét.

5.2. Munkaltato csak olyan személyes adatok megismerheldségére tart igényt, amelyek lényegesek
az adott munkakdarrel kapcsolathan,

5.3. Munkaltaté az adatvédelmi hatdésag 2016, évben kelt Tajékoziatdja alapjan megismerheti az
adolt allasra palyazo kdzdssagi oldalakon kdzzétett nyilvanos, a munkavégzes szemponljabal
lényeges személyes adatait, de errdl a kdrllményrdl eldzetes tajekoztatast nydjt a palyazo
szamara. Munkaltato a palyazd kbzisségi oldalaval kapcsolatban személyes adatot le nem
ment, nem tarol, nem tovabbit.

5.4. Adatkezelés célja: a meghirdetett munkakdr betdltése, munkaszerzédeés megkdtése

5.5. Akezell adatok kire: a munkakorrel kapesolatos lényeges adatok kire.

5.6. Az adatkezelés idotartama: sikeres palyazat eselén a munkaigyi szabalyok szerinti idétartamig,
sikertelen palyazat eseten a palyazatrdl vald ddntést kivetd 5. napig, mikor is a sikertelen
palyazati anyagok teljes mértékben torlésre kerilnek és errdl a sikertelen palyazok ertesitést
kapnak.

5.7. A személyes adatok cimzetijei, illetve a cimzettek kategdridi: a munkaltatonal a munkaltatai
jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkallgyi feladatokat elldld  munkavallalok és
kézremlkoddk.

5.8. Adattarolas helye, modja: papir alapon a felvételi dossziékban, alkalmazas esetén a

munkavallaldo munkadgyi dossziéjaban, illetve elektronikusan a munkaltatd altal hasznalt e-mail
levelezd rendszerben,
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6. MUNKALTATOI E-MAIL CiM ES FIOK HASZNALATAHOZ
KAPCSOLODO ADATKEZELES

6.1,

8.2.

6.3,

6.4

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

tMunkaltato és tgyfelei Uzleti titkainak védelme, Uzleti tevékenységének, termék arlistai, pariner
kapcsolatainak, piaci részesedeésének titokban tartasa, illetve a munkavégzés ellendrzése
céljabdl ellendrzi a munkavallalok munkaltatd altal biztositott e-mail fiokjanak tartaimat, az
abban végbemend kimend és beérkezd adatforgalmat.

A munkaltatd adatkezelés jogalapja: munkaltatd jogos érdeke, s ez alapjan munkaltato
elvégezte az érdekmérlegelési tesztet, mely a munkavallaléval megismertetésre kerdl,

Munkaltato tiltja az altala biztositatt e-mail fiokban a magancéli levelezést, azt a munkavallald
csak munkavégzésére hasznalhatja fel.

Munkaltaté kilon felhivia a munkavallald figyelmét, hogy amennyiben a tillas ellenére is
magancélra is hasznalja a munkavallald az e-mail fickot, gy esetlegesen védett személyes
adataihoz, vagy az abbol szarmazd kovetkeztetésekhez vald hozzaférés kockazatanak teszi ki
magat. Az ellendrzés soran talalt, nem a munkavégzéshez kapcsolodd e-mail torlésére a
munkaltatd felhivia a munkavallalot, aki a levél tirlését haladéktalanul kételes elvégezni.

Munkaltatd az ellendrzés sordan betartja a fokozatossag elvét és lépesdzetes ellendrzési
rendszert dolgozott ki. Az e-mail fiok tartalmarodl biztonsagi masolat nem készil.

Az e-mail fiok ellendrzésének az elsd |épése: az e-mail cimzettignak/kilddjének és a levél
targyanak az ellentrzése. Amennyiben ennyibdl megallapithato, hogy a levél tartalmanak
megnyitasa személyes adathoz vald hozzaférést eredményezhet, gy munkaltatd nem nyitja
meg a levelet. Amennyiben nem valoszinlsithetd a személyes adathoz valé hozzaférés, ugy
munkaltatd jogosult az e-mailt megnyitni és attanulmanyozni, kilénds tekintettel a levél
csatolmanyaira. Amennyiben munkaliatd mégis személyes adafra bukkan, 0gy azt nem jogosult
megismerni.

Munkéltald az e-mail fiok ellendrzése sordn minden esetben biztositja a munkavallalo jelenlét,
amennyiben ez meégsem lehetséges (pl. belegség, balesel, szabadsag), ugy munkaltalo
képviseldje csak tanu jelenlétében vagzi el az ellendrzést.

A munkaltatd  tajékoziatia a munkavallaldkat az ellenfrzéssel kapcsolatos  lényeges

informacickral:

- az ellendrzés célja: (pl. annak ellendrzése, hogy nem kerlit-e ki dgyfél adat)

- azellendrzést a munkaltatd részérdl végzd szemely: .............c. (vezeld, belsé ellendr, stb).

- eljarasi szabalyok, lépések: munkavallald tajékoztatdsa ellendrzésrdl, e-mail fickba vald
munkavallaldi  belépés, ellendrzd személy szemrevélelezi az e-mailek cimzetijeit,
targymezdkel, egyezietés munkavallaldval, hogy melyek a személyes adatokkal érintett
levelek, ellendrzési jegyzdkdnyv megirasa, alairasa)

- munkavallald tajékoziatasa a jogorvoslati jogokral.

6.9. Munkaitato tajékoztatja a munkavallalot, hogy munkahelyi levelezés megfigyelése nem jogsértd

munkaltatd részérdl, ebben a targyban az Emberi Jogok Eurdpai Birosaganak is sziletett
itélete.

6.10. Adatkezelés iddtartama, cimzettek, adatok taroldsanak helye és modja: a munkaltatdi tiltas

szerint nem kerdl sor szemeélyes adatok kezelésére.
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7.

MUNKAVEGZES HELYERE TORTENO BE- ES

KILEPTETESSEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

7.1.

7.2

7.3

7.4,

7.5.

7.6.

7.7,

7.8.
7.9

7.10.
7.1,

Munkaltatd Gzleti titkainak védelme, illetve a munkavégzés ellendrzése céljabdl szabalyozza és
ellendrzi a munkavallalok be- és kilépését a munkaltatdi ingatlanokba, a munkavégzeés helyére.

A munkaltald adatkezelés jogalapja: munkaltatd jogos érdeke, s ez alapjan munkaltato
elvégezte az érdekmérlegelési tesztet, mely a munkavallaléval megismertetésre kertl.

Munkaltatd minden egyes munkakdrre vonatkozdan szabalyozza a munkakezdés- és befejezés
idépontjat, adott helyiségbe és terlletre valo belépés jogat, lilaimat és ezek betartasanak
ellenfirzése kapcsan kezeli ezeket az adatokat.

Munkaltatd az ellendrzés soran betarlja a fokozatossdg elvét és lépcsdzetes ellendrzési
rendszert dolgozott ki. A fenti adatokat tartalmazé adatbazisrdl biztonsagi masolat nem keészil.

Az adatok ellendrzésének menete: a munkaltatd a rendelkezésre allo  adatokbdl
szuraprébaszeriien ellendrzi a szabalyok betartasat.

Munkaltato az ellentrzés soran minden esetben biztositia a munkavallalo jelenlét, amennyiben
ez mégsem lehetséges (pl. betegség, baleset, szabadsag), ugy munkaltatd képviseldje csak
tanu jelenlétében végzi el az ellendrzest,

A munkaltatd tajgkoziatia a munkavallaldkat az ellendrzéssel kapcsolatos lényeges

informacickral:

- az ellendrzés célja: (pl. annak ellendrzése, hogy a munkavallald beérkezik-e a munkaidd
megkezdésére)

- az ellendrzést a munkaltatd részérdl végzd személy: ........... (vezetd, belsd ellendr, stb)

- eljardasi  szabalyok, lépések: munkavéllald tdjékoztatasa ellendrzésrdl, adatbazis
megnyitasa, ellenérzt személy szemrevételezi a kijelolt adatokat, targymezdkel, egyeztelés
munkavallaldval, ellendrzési jegyzdkdnyv megirasa, alairasa)

- munkavaliald tajékoziatasa a jogorvoslati jogokrol.

Az adatkezelés idotartama: 2 hénap

Az adatkezeléssel érinlett adatkor: munkahelyre torténd be- és kilepések iddpontja, adoit
helyiségekbe (pl. szerverszoba) vald be- és kilépés iddpontjai.

Az adatok cimzettjei: munkaltatdé munkalgyi ellendrzési tevékenysegé! ellald munkatarsai.

Adattarolas helye, modja: papir alapon az ellendrzési jegyzdkonyvekben, illetve elektronikusan
a munkaltato altal hasznalt adotl szoftver adatbazisaban.
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Csapi-15 Kft. MUNKALTATOI ADATKEZELESI SZABALYZAT

8. MUNKAHELYI ELEKTRONIKUS MEGFIGYELO RENDSZER
ADATKEZELESE

8.1.

Munkaltaté szemely- és vagyonvédelmi, valamint Gzleti, fizetési titok védelme céljabol alkaimaz
vagyonvédelmi kamearakat, un. elektronikus megfigyeld rendszert. Az adatkezelésnek kizardlag
ez a célja, nem a munkavallalok munkavégzésének altalanos ellendrzése és a munkahelyi
viselkedés befolyasoldsa.

8.2, Munkaltatd nem alkalmaz kameradt, megfigyelést olyan helyiségben, ahol az az emberi
méltosagot sértheti, igy kiléndsen oltdzokben, zuhanyzékban, illemhelyiségekben, orvosi
szobaban, pihendhelyen.

8.3. Munkaltatd kizardlag a sajat tulajdonaban vagy haszndlataban alld helyiségeket, épiilet
részekel figyel meg, kamera latoszdge kdzterlletre nem iranyul.

8.4. Munkaltaté a kamerak alkalmazasardl, az elektronikus meafigyeld rendszerek altal végzett
személyes adatkezelésrdl kilon szabalyzatot alkot és tesz elérheldvé, amely részletesen
tajekoztat jogokrdl, kdtelezettségekrdl, garanciakral,
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9. MUNKALTATO! INTERNET ES WIFI HASZNALATAVAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELES

9.1.

9.2,

9.3.

9.4,

2.5.

8.6.

9.7.

9.8.

9.9,

8.10.

Munkaltato déntése alapjan munkavallald csak a munkavégzésével kapesolatban hasznalhatja
a munkaltatd altal biztositott wifi haldzati elérést, illetve csak a munkavégzéssel kapcsolatos
honlapok megtekintésere van lehetbség.

Munkaltaté a munkaidében torténd magan célu internethasznalatot tiltja.

Munkaltatd nem rigziti a munkavallalo altal meglatogatott honlapok elérhetségét és egyéb
internet hasznalatbdl levonhatd kivetkeztetéseket, de alkalomszeriien azonnali megtekintéssel
ellendrizheti, hogy a munkavallald milyen honlapon tartozkodik.

Munkaltato az informatikai rendszerének védelme, virusoktol és egyéb karos programoktdl vala
védekezése és a munkavallalo munkavagzésének ellendrzése céljabdl ellendrzi a munkavallalo
tevékenységet,

A munkaltatd adatkezelés jogalapja: munkaltald jogos érdeke, s ez alapjan munkaliato
elvégezte az érdekmérlagelési tesztet, mely a munkavallaldval megismertetésre kerdl.

Munkaltatd kilon felhivia a munkavallald figyelmét, hogy amennyiben a liltds ellenére
magancelra (is) hasznalja a wifi haldézatolinternetet, tgy annak munkalgyi kivetkezményei
lehetnek a munkavallald szamara, illetve munkaltatd akaratan kivil hozzaférhet személyes
adatokhoz.

Munkaltatc az ellendrzés soran betartja a fokozatossag elvét és léposiizetes ellendrzési
rendszert dolgozott ki.

Az internel hasznalat ellendrzésének az elsd lépése: a munkavallald allal az ellendrzes
idépontjaban aktualisan megnyitott honlap megtekintése. Amennyiben ennyibdl megallapithata,
hogy a munkavallalo nem tiltott oldalt tekint meqg, gy az ellendrzés le is zarull. Amennyiben
nem valdszindsithetd a személyes adathoz vald hozzaféréds, Ugy munkaltatd folytathatja az
ellendrzést.

Munkaltato az internet hasznalat ellenérzése soran minden esetben biztositja a munkavallalo
jelenlét, illetve az ellendrzés a munkavallald jelenléte nélkil eleve kizart.

A munkaltato  tajékoztatia a munkavallaldkat az ellendrzéssel kapcsolatos lényeges
informaciokral: .

az ellendrzés célja: (pl. annak ellendrzése, hogy nincs-e tiltott oldal megtekintés)

- az ellendrzést a munkaltatd részérdl vegzd szemely: .............. (vezetd, belsd ellendr, sib)

- eljarasi  szabalyok, lépések: munkavallald tajékoztatasa ellendrzésrdl, monitor
megtekintése, egyeztetés munkavallaldval, hogy szikséges-e a munkdjiahoz a megtekintés
alatt allé weboldal, ellendrzési jegyzékonyv megirasa, alairasa)

- munkavallald tajékoziatasa a jogorvoslati jogokrol.

Adatkezelés iddtartama, cimzettek, adalok tarolasanak helye és madja: a munkaltatéi tiltas
szerint nem kerll sor személyes adalok kezelésére,

HTDIDZ2-18-02 Verzio: 1.0 Kiadasi datum: 2018.05.24, Oldal: 121

7



Csapi-15 Kit. MUNKALTATO!I ADATKEZELESI SZABALYZAT

10.

MUNKALTATO!I SZAMITOGEP, LAPTOP, TABLET

HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

10.1.

10.2.

10.3,

10.4.

10.5,

10.86.

10.7.

10.8.

10.9.

Munkaltaté  Gzleti titkainak védelme, dzleti tevékenységének, termék arlistai, partner
kapesolatainak, piaci helyzetének, részesedésének titokban tartasa, illefve a munkavégzés
ellendrzése céljabdl  ellendrzi a munkavallalok munkaliaté  altal  biztositott  laptopon,
szamitogépen, tableten folytatott munkavallaldi tevékenységeket, az eszkdz memoriajat, az
eszkdzre és a hozzda csatlakoztatott eszkiizre vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat.

A munkaltatd adatkezelés jopalapja: munkaltato jogos érdeke, s ez alapjan munkaltato
elvégezte az érdekmérlagelési tesztet, mely a munkavallaldval megismenrtetésra kerll.

Munkaliato tiltja az altala biztositolt eszkozokon a maganélethez kapcsolodo tevékenységek
végzését, személyes adalok kezelését, tarolasat. Az eszkdzoket a munkavallald csak
munkavégzésére haszndlhatja fel.

Munkaltatd kilén felhivia a munkavallald figyelmét, hogy amennyiben a liltas ellenére is
magancélra is hasznalia a munkavallald a biztositott technikai eszkézdket, Ugy esetlegesen
védett személyes adataihoz, vagy az abbdl szarmazd kivetkeztetésekhez valéd hozzaférés
kockazatanak teszi ki magat. Az ellendrzés soran talalt, nem a munkavégzéshez kapcsolodd
személyes adatok, magan tartalmak térlésére a munkaltatd fethivia a munkavallaldt, aki az adolt
tartalmak torlését haladéktalanul kiteles elvégezni.

Munkallatd az ellendrzés soran betartja a fokozatossag elvét és lépcstzetes ellenéirzasi
rendszert dolgozott ki. Az eszkozdkon tarolt adatokrdl, informaciokrdl biztonsdgi masolat nem
keszil.

A szamitastechnikai eszkiz ellendrzésének az elsd lépése: az adott fajl, informacio ellendrzése.
Amennyiben ennyibdl megdllapithatd, hogy ez a munkaltatoi tevékenység személyes adathoz
vald hozzaférést eredményezhet, gy munkaltatd nem lekinti meg, illetve nem nyitja meg az
adott fajit, lefrast, informacid egységet. Amennyiben nem valdszinisithetd a személyes adathoz
vald hozzaférés, (gy munkaltatd jogosult az adoft informdcio egyseg, adat megtekintésére,
attanulmanyozasara.

Munkaltatd a technikai eszkéz ellendrzése soran minden esetben biztositja a munkavallalo
jelenlét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség, baleset, szabadsag), agy
munkaltatd képviseldje csak tand jelenlétében végzi el az ellendrzést.

A munkaltatd tajékoztatia a munkavallalékal az  ellendrzéssel kapcsolatos  lényeges
informaciokral:

- az ellendrzés celja: (pl. annak ellendrzése, hogy séril-e az adatbiztonsag)

- az ellendrzést a munkaltatd részérdl végzs személy: ................. (vezetd, belsd ellendr, stb)

- eljarasi szabalyok, lepések: munkavallald tajékoztatasa ellendrzésrdl, a technikai eszkézbe
vald belépés, ellentrzd személy szemrevételezi a fajlokat, informacio egységeket,
egyeztetés munkavallalaval, hogy melyek a személyes adatokkal érintett fajlok, informacids
egységek, ellendrzési jegyzikonyv megirasa, alairdsa)

- munkavallalo tajékoztatasa a jogorvoslati jogokrdl,

Adatkezelés iddlartama, cimzettek, adatok tarolasanak helye és modja: a munkaltatoi tiltas
szerint nem kerll sor szemalyes adatok kezelésére.
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11. MUNKALTATO ALTAL BIZTOSITOTT MOBILTELEFON
HASZNALATANAK ELLENORZESEVEL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.7.

11.8.

11.8.

Munkaltato Gzleti titkainak wvédelme, zleti tevékenységének, termék arlistai, partner
kapcsolatainak, piaci részesedésének titokban tartasa, illetve a munkavégzés ellenfirzése
céljabol ellendrzi a munkavallalok munkaltatd altal biztositott telefonon folytatott munkavallaléi
tevékenysageket, az eszkoz memdridjat, az eszkézre és a hozza csatlakoztatolt eszkdzre
vonatkozd biztonsagi eldirasck betartasat,

A munkaltatd adatkezelés jogalapja: munkaltatd jogos érdeke, s ez alapjan munkaltato
elvégezte az érdekmerlegelési tesztet, mely a munkavallaloval megismertetésre keril,

Munkaltatd liltia az altala biztositott telefon eszkdzokén a maganélethez kapesolodo
tevékenységek végzéset, személyes adatok tarolasal. Az eszkidzdkel a munkavallald csak
munkavégzésére hasznalhatja fel.

Munkaltatd kilén felhivia a munkavéllalo figyelmét, hogy amennyiben a tiltds ellenére is
magancélra is hasznalja a munkavillald a biztositott telefon eszkdzt, Ugy esetlegesen védett
szemelyes adataihoz, wvagy az abbdl szdrmazd kivelkezietésekhez vald hozzaférés
kockazatanak teszi ki magat. Az ellendrzés soran talalt, nem a munkavégzéshez kapcsolddo
személyes adatok, magan tartalmak torlésére a munkaltato felhivia a munkavallalét, aki az
adatott tartalmak torléset haladéktalanul kiteles elvégezni.

Munkaltatd az ellendrzés soran betartja a fokozatossag elvét és lépcstzetes ellendrzesi
rendszert dolgozott ki. Az eszkdzdkdn tarolt adatokral, informacickrdl biztonsagi masolat nem
készil.

. A telefon eszkoz ellendrzesének az elsd lépése: az adoit fajl, informaciéd ellendrzése.

Amennyiben ennyibdl megallapithatd, hogy ez a munkaliatdi tevékenység személyes adathoz
valé hozzaférést eredményezhet, gy munkdltatd nem tekinti meg, illetve nem nyitja meg az
adott fajlt, leirast, informacid egységet. Amennyiben nem valészinlsithetd a személyes adathoz
valo hozzaférés, Ggy munkaltatd jogosult az adott informacié egység, adal meglekintésére,
attanulmanyozasara.

Munkaltatd a telefon eszkdz ellendrzése soran minden esetben biztosilja a munkavallald
jelenlét, amennyiben ez mégsem lehelséges (pl. betegség, baleset, szabadsag), Ugy
munkaltatd képviseldje csak tand jelenlétében végzi el az ellendrzést.

A munkaltatd tajékoziatja a munkavallalokat az ellendrzéssel kapcsolatos lényeges
infarmaciokral:

- az ellendrzés célja: (pl. annak ellendrzése, hogy sériil-e az adatbiztonsag)

- az ellendrzést a munkaltatd részérdl végzo személy: ................. (vezetd, belst ellendr, stb)

- eljarasi szabalyok, lépések: munkavallalo tajékoztatasa ellendrzésrdl, a telefon eszkdzbe
vald belépés, ellendrzd személy szemrevételezi a fajlokat, informacio egységeket,
egyeztetes munkavallalaval, hogy melyek a személyes adatokkal érintett fajlok, informacids
egysegek, ellendrzési jegyzikinyv megirasa, alairasa)

- munkavallalo tajékoztlatasa a jogorvoslati jogokral.

Adatkezelés idotartama, cimzettek, adatok tarolasanak helye és modja: a munkaltatéi tiltas
szerint nem kerll sor személyes adatok kezelésére.
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12. MUNKALTATO ALTAL BIZTOSITOTT TELEFON, AUTO

ES

EGYEB ESZKOZ GPS ADATAINAK (FOLDRAJZI

HELYZETENEK) KEZELESE

12.1.

12.2,

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

Munkaltaté az altala biztositott eszkdz biztonsaga, fellelhetisége, vagyonvédelme, illetve a
munkavégzés ellendrzése, munkahatékonysag ndvelése céljabal ellendrizheti a mun kavallalak
munkaltatd altal biztositolt eszkoz altal sugarzott cellainformacio, jel, GPS koordinata foldrajzi
adatat.

Munkaltald a jelen szabalyzat hatalyba lépésének napjaig ilyen ellendrzési levékenységet nem
alakitott ki,

A munkaltatoi adatkezelés jogalapja: munkaltatdé jogos érdeke, és ez alapjan munkaltatd
elvégezte az érdekmérlegelasi tesztet, mely a munkavallaldval megismertetésre keriil.

Munkaltatd csak a munkaidében végez ellendrzést, a maganszféra, emberi méltésag fokozott
figyelembe wvételével. A munkavallald részére fizikai lehetéség van az azonositas
kikapcsolasara munkaiddn kivili iddtartamra,

Munkaltatd az ellendrzés soran betartja a fokozatossag elvet és lépcsozeles ellendrzési
rendszert dolgozott ki. Az eszkozokon tarolt adatokrdl, informaciokrdl biztonsagi masolat nem
keszil.

Az ellendrzés elsd lépése: az adolt fajl, informacié ellendrzése. Amennyiben ennyibdl
megdllapithatd, hogy ez a munkaltatdi tevékenység személyes adathoz vald hozzaférést
eredményezhet, Ggy munkaltatd nem tekinti meg, illetve nem nyilia meg az adolt fajlt, leirast,
informacio egységet. Amennyiben nem valdésziniisitheld a személyes adathoz valo hozzaférés,
ugy munkaltato jogosult az adott informacio egység, adat megtekintésére, attanulmanyozasara.

Munkaltald a technikai eszkdz ellendrzése soran minden esetben biztositja a munkavallald
jelenlétét, amennyiben ez mégsem lehelséges (pl. betegség, baleset, szabadsag), ugy
munkaltatd képviselje csak tana jelenlétében végzi el az ellendrzést.

A munkaltaté tajékoztatia a munkavéllalokat az ellendrzéssel kapcsolatos lényeges
informacidkrol:

- az ellendrzés célja: (pl. annak ellendrzése, hogy munkaiddben munkavegzés tariénik-e)

- az ellendrzést a munkaltato részérdl végzd személy: ................. (vezetd, belsd ellendr, stb)

- eljarasi szabalyok, lépések: munkavallald tajékoziatdasa ellentrzésrdl, az ellendrzofl
informacichoz vald hozzaférés, ellendrzd személy szemrevételezi a fajlokat, informacio
egységeket, egyeztetés munkavallaloval, hogy melyek a személyes adatokkal érintetl fajlolk,
informacios egységek, ellendrzési jegyzBkonyv megirasa, alairasa)

- munkavallalo tajékoztatasa a jogorvoslati jogokrol,

Adatkezelés iddtartama, cimzettek, adatok tarolasanak helye és maodja: a munkaltatd jelen
szabalyzat hatalyba |épésekor ilyen adatkezelést nem végez.
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13. ALKALMASSAGI VIZSGALATOKHOZ KAPCSOLODO
ADATKEZELES
13.1. Munkaltatd munkavallaléval szemben alkalmazhat munkaviszonyra vonatkozd szabaly, igy

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

kdléndsen a Munka Térvénykonyve altal eldirt alkalmassagi vizsgalatokat, illetve lehetéség van
olyan alkalmassagi és egyéb vizsgalatok elvégzeésére, amelyet nem munkaviszonyra vonatkozd
szabaly ir eld, de munkaviszonyban meghatarozolt jog gyakoriasa, kitelezettség teljesitése
érdekében szilkséges.

Munkaltaté mindkét esetben részletesen tajékoztatia a munkavallalét arrdl, hogy az
alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen
eszkozzel és modszerrel térténik, illetve arrdl, hogy azt jogszabaly irja-e eld, s melyik
jogszabaly.

A munkaalkalmassagra, a munkakori feladat ellatasanak valo megfeleléségre, felkésziiltség
ellendrzésére irdnyuld vizsgalatokat, kérdéssorokat, teszteket a munkdltaldé mind a
munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt alkalmazhat.

A kizardlag munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezése érdekében csak akkor alkalmazhatd a munkavallalé pszichologiai allapotanak
vagy személyiségjegyének elemzésére alkalmas tesztlap, ha az nem egyedileg egy
munkavallalora vonatkozik, hanem a munkavallalok egy csoportjara, s ha az elemzés soran
megallapitasra kerllt adatok nem kothetok az egyes konkrét munkavallalohoz, tehat hianyzik a
személyes adal fogalmanak alapvetd eleme: a beazonosithatdsag.

A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye vagy hianya és az ehhez
sziikséges feltételek. A vizsgalat eredményét a vizsgalatol végzd szakember és az érintett
munkavallalé ismerheti meg. A munkdltaté szamara csak az ismerheté meg, hogy a vizsgalt
személy az adott munkara alkalmas-e vagy nem.

Munkaltatd a munkaviszony létesitése eldtt és fenndllasa alatt kérheti a munkavallalotol
lallaspalyazotol/ feddhetetlen elééletének az igazolasat, mely célra az Gn. Erkélcsi Bizonyitvany
bemutatdsa szolgal. Fentieken tal munkaltatd semmilyen korilmények nem kéri, hogy az
érintettek hatdsagi erkdlesi bizonyitvany helyett blnlgyi nyilvantartd szerviél szerezzenek be
nemleges igazolast.

Adatkezelés idétartama, cimzettek, adatok tarolasanak helye és madja: a munkaltatéd jelen
szabalyzat hatdlybalépésének napjan nem alkalmaz alkalmassagi vizsgalatokal.
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14. ERTELMEZO ES ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Ertelmezés

Jelen szabalyzatban foglaltak értelmezése kapcsan az unios adatvédelmi rendeletben (,GDPR")
talalhato fogalmak, elvek és meghatarozasok az iranyadoak, kiegészitd jelleggel figyelembe
vehetdk a magyar adatvédelmi hatosag (NAIH) esetleg meglévé jogértelmezései, amennyiben
nem ellentétesek a rendelettel,

14.2. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2018.04.25. napjan lét hatalyba, a benne foglaltak munkavallalék és egyéb
kézremiikodok részére tirténd megismertetése az adatkezel (igyvezetdijének a feladata és
feleldssége,
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